CONSILIUL JUDETEAN BUZAU
DIRECTIA ECONOMICA

BUGETUL DE VENITURI S| CHELTUIELI AL
BIBLIOTECH JUDETENE BUZAU
PE ANUL 2018
S| ESTIMARI 2019-2021

forfC 1t 34 /2005

ANEXA

LEI
INDICATORI PROGRAM ESTIMARI
2018 2019 2020 2021

[TOTAL VENITURI (A +B.) | 3,125,000] 2,825,000] 2,825,000 2,825,000
TOTAL CHELTUIELI (A.Il + B.1I) 3,125,000 2,825,000 2,825,000 2,825,000
din care:

A. SECTIUNEA DE FUNCTIONARE

A.l. VENITURI 2,825,0000 2,825,000f 2,825,000 2,825,000]
din care:

alocatii de la bugetul propriu al jud

2,825000f 2,825,000{ 2,825,000 2,825,000

A.ll. CHELTUIELI - { a+b+c) 2,825,000] 2,825,000] 2,825,000 2,825,000
din care:

a) cheltuieli de personal 2,425000f 2,425000f{ 2,425,000 2,425,000
b) bunuri si servicii 375,000 375,000 375,000 375,000
c¢) alte cheltuieli (sume aferente pers cu

handicap neincadrale) 25,000 25,0000 25,000 25,000
B SECTIUNEA DE DEZVOLTARE 300,000
B.I. VENITURI 300,000 0 0 0
din care:

alocatii de la bugetul propriu al jud 300,000 0 0 0
B.1. CHELTUIELI 300,000 0 0 0
din care:

cheltuieli de capital 300,000

Contrasemneaza
Director economic executiv
Ec Liviu Ciol
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CONSILIUL JUDETEAN BUZAU
DIRECTIA ECONOMICA

ANEXA

/o ;7106 ar 024/7(/02(37/%

BUGETUL DE VENITURI S| CHELTUIELI AL
BIBLIOTECII JUDETENE BUZAU

PE ANUL 2017
= !,.__m s s
PECTIF/CAHT
LEI
INDICATORI PROGRAM MODIFICARI| PROGRAM
_ INITIAL (/) ACTUALIZAT
TOTAL VENITURI(A.l +B.l) | 2,852,000 10,450 2,862,450
TOTAL CHELTUIELI (A.ll + B.II) 2,852,000 10,450 2,862,450
din care:
A. SECTIUNEA DE FUNCTIONARE
A.l. VENITURI 2,835,000 10,450 2,845,450
din care:
alocatii de la bugetul propriu al jud 2,835,000 2,835,000
Varsaminte din veniturile inst publice 10,450 10,450
All. CHELTUIELI - ( a+b) 2,835,000 10,450 2,845,450
din care:
a) cheltuieli de personal 2,390,000 2,390,000
b) bunuri si servicii 445,000 10,450 455,450
B. SECTIUNEA DE DEZVOLTARE 17,000 17,000
B.l. VENITURI 17,000 17,000
din care:
alocatii de la bugetul propriu al jud 17,000 17,000
B.ll. CHELTUIELI 17,000 17,000
din care: r
cheltuieli de capital 17,000 17,000
Contrasemneaza
Director economic executiv
Ec Liviu Ciolan, c.‘.\\' ’\

™




CONSILIUL JUDETEAN BUZAU
DIRECTIA ECONOMICA

BUGETUL DE VENITURI SI CHELTUIELI AL
BIBLIOTECII JUDETENE BUZAU

PE ANUL 2017

S| ESTIMARI 2018-2020

huog wh 69/200

ANEXA

Director economic executiv
Ec Liviu Ciolan

=5

LEI
INDICATORI PROGRAM ESTIMARI
2017 2018 2019 2020

TOTAL VENITURI (A.l +§.l) [ 2,852,000f 2,835,000 2,835,000 2,835,000
TOTAL CHELTUIELI (A.Il + B.I) 2,852,000f 2,835,000 2,835,000 2,835,000
din care:
A, SECTIUNEA DE FUNCTIONARE

A.l. VENITURI 2,835,000f 2,835,000f 2,835,000 2,835,000
din care:

alocatii de la bugetul propriu al jud 2,835,0000 2,835000f 2,835,000 2,835,000
All. CHELTUIELI - ( a+b) 2,835,0000 2,835,000f 2,835,000 2,835,000
din care:

a) cheltuieli de personal 2,390,000f 2,390,000f 2,390,000 2,390,000
b) bunuri si servicii 445,000 445,000 445,000 445,000
B. SECTIUNEA DE DEZVOLTARE 17,000

B.I. VENITURI 17,000 0 0 0
din care:

alocatii de la bugetul propriu al jud 17,000 0 0 0
B.ll. CHELTUIELI 17,000 0 0 0
din care:

cheltuieli de capital 17,000

Contrasemneaza



CONSILIUL JUDETEAN BUZAU
DIRECTIA ECONOMICA

ANEXA
for /%d(T . 1)L/

BUGETUL DE VENITURI SI CHELTUIELI AL
BIBLIOTECIH JUDETENE BUZAU
PE ANUL 2016
SI ESTIMARI 2017-2019

Director economic executiv

!."'-\ N )

N

Ec Liviu Cio

!
|
b

LEI
INDICATORI PROGRAM ESTIMARI
2016 2017 2018 2019
“TOTAL VENITURI (A1 +B.)) | 2.450.000] 2.450.000] 2.450.000 2.450.000
TOTAL CHELTUIELI (Al + B.II) 2.450.000f 2.450.000f 2.450.000 2.450.000
din care:
A. SECTIUNEA DE FUNCTIONARE
ALl VENITURI 2.450.000f 2.450.000f 2.450.000 2.450.000
din care:
alocatii de la bugetul propriu al jud 2.450.000) 2.450.000f 2.450.000 2.450.000
A.ll. CHELTUIELI - ( a+b) 2.450.000f 2.450.000{ 2.450.000 2.450.000
din care:
a) cheltuieli de personal 1.900.000f 1.900.000] 1.900.000 1.800.000
b) bunuri si servicii 550.000 550.000 550.000 550.000
B. SECTIUNEA DE DEZVOLTARE 0
B.l. VENITURI of 0 0 0
din care:
alocatii de la bugetul propriu al jud 0 0 0 0
B.ll. CHELTUIELI 0 0 0 0
din care:
cheltuieli de capital 0
\' Contrasemneaza




ANEXA NR. 1
Consiliului Judetean Buz

v

CONSILIUL JUDETEAN BUZAU

.34

au nr

ararea

v

la Hot

v

BIBLIOTECA JUDETEANA ,V. VOICULESCU” BUZAU

din 23 februarie 2017
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STAT DE FUNCTII
BIBLIOTECA JUDETENA ,,V.VOICULESCU” BUZAU

MARTIE 2018
Nr. Poz Functia Nivel | Grad/ | Numar Observatii
crt. ' studii | Treapta | posturi
. 1 | Director/Manager | S 1 1
1. Compartimentul
juridic — achizitii 2
publice
2. | Consilier juridic S IA 1
3. | Referent de S I 1
specialitate
I. Compartimentul 1
resurse umane
4 | Inspector de S 1A 1
specialitate
V. Serviciul relatii 17
cu publicul
5 | Sefserviciu S I 1
6 | Bibliotecar S 1A 9
7
8
9
10
11
12
13
14
15 | Bibliograf S 1A 1
16 | Bibliotecar S I 1
17 | Bibliotecar S I 3
18
19
20 | Bibliotecar PL I 2
21
V. Biroul sili lectura 9
22 | Sef birou S ] 1
23 | Bibliotecar S 1A 3
24
25
26 | Bibliotecar S I 1
27 | Bibliotecar S I 2
28
29 | Bibliotecar Pl I 1
30 | Bibliotecar M I 1
VI. Biroul Corp B - 7
Filiale
31 | Sefbirou S ] 1
32 | Bibliotecar S 1A 2
33




34 | Bibliotecar S | 1
35 | Bibliotecar S Debutant 1
36 | Bibliotecar M IA 1
37 | Bibliotecar M | 1
VII. Biroul prelucrare
informatizata —
10
completarea
colectiilor
38 | Sef birou S ] 1
39 | Bibliotecar S IA 4
40
41
42
43 | Bibliotecar S | 3
44
45
46 | Bibliotecar S ] 1
47 | Bibliotecar M 1A 1
VIII. Biroul 6
informatizare
48 | Sef birou S ] 1
49 | Analist, S 1A 1
programator
50 | Bibliotecar S IA 2
51
52 | Bibliotecar S | 1
53 | Operator date M 1A 1
IX. Serviciul
financiar-contabil 13
Administrativ,
deservire
54 | Sef serviciu S | 1
55 | Inspector de S I
S 1
specialitate
56 | Secretar M - 1
57 | Administrator M | 1
58 | Muncitor calificat M | 2
59
60 | Muncitor M | 1
intretinere
61 | Sofer | 1
62 | Garderobier M/G - 2
63
64 | Ingrijitor G - 3
65
66
TOTAL 66 14

*Sef birou —suspendat temporar




BIBLIOTECA JUDETEANA “V. VOICULESCU” BUZAU
(V" | Strada Unirii nr. 140 A— Buzau, Romania ; Cod fiscal: 8550646
— M "E| Tel /Fax: 0238/717283 , Tel: 0238/721509
| wveiesleses  E-mail: bjvv@bjvvbuzau.ro

Anexa nr. 3
la Hotararea Consiliului Judetean Buzau
nr.34 din 23 februarie 2017

REGULAMENT
de organizare §i functionare
al Bibliotecii judetene “V.Voiculescu” Buzdu

CAPITOLUL I
DISPOZITII GENERALE

Art. 1. Biblioteca judeteana “V.Voiculescu” indeplineste functie culturald si
educational stiintifica in slujba comunitatii judetene, este biblioteca cu profil enciclopedic,
care permite egalitatea accesului liber si fara nici o discriminare a membrilor comunitatii
la informatii si la documentele necesare informarii, educatiei permanente, si dezvoltarii
personalitatii utilizatorilor, fara deosebire de statut social ori economic, varstd, sex,
apartenenta politicd, religioasa ori nationalitate.

Art. 2. Biblioteca judeteana are sediul central in municipiul Buzau, str.Unirii
nr.140 A, Corpul B pe str.Postei nr.1, si Filiala nr.1 Simileasca pe str.Gradinilor nr.1,
Filiala nr.2 Micro XIV pe Aleea Scolilor nr.1, Filiala nr.3 si Filiala de Carte religioasa
“Dionisie Romano” pe str.Bistritei nr.19.

Art. 3.

(1) Biblioteca judeteana “V.Voiculescu” este bibliotecd de drept public, organizata
ca institutie de culturd, in subordinea autoritdtii administratiei publice locale si sub
autoritatea de specialitate a Ministerului Culturii, are personalitate juridica, este finantata
de la bugetul local iar fondul de finantare se nominalizeaza distinct in bugetul propriu si
functioneaza potrivit regulamentului propriu aprobat de Consiliului judetean Buzau.

(2) Biblioteca judeteana poate fi finantata si de alte persoane juridice de drept
public sau privat, precum si de persoane fizice, prin donatii, sponsorizari sau alte surse
legale de venituri.

(3) Biblioteca judeteanda V.Voiculescu Buzdu poate realiza venituri proprii din
obiectul de activitate.



Art. 4. Consultarea colectiilor si a bazelor de date proprii ale Bibliotecii judetene
“V.Voiculescu’este  gratuita. Biblioteca judeteana “V.Voiculescu” poate oferi
utilizatorilor, persoane juridice sau persoane fizice, servicii, stabilite prin prezentul ROF,
in conditiile legii, pe bazd de tarife, numai cu avizul Consiliului judetean Buzdu constand
in principal din: copiere si multiplicare bunuri culturale comune (carfi si periodice),
documente colectii speciale (exclusiv cele de patrimoniu), tiparire la imprimanta din baza
de date a bibliotecii (legislatie), copiere date pe CD cu suportul bibliotecii, scanare
imagini, copiere date pe CD dupa CD-ROM cu suportul bibliotecii, fotografii digitale pe
CD, tehnoredactare, cercetari bibliografice cu utilizarea resurselor documentare ale
bibliotecii (traditionale sau electronice).

Art. 5. (1) Biblioteca judeteana “V.Voiculescu”, prin sediul central si filialele sale,
indeplineste si rolul de biblioteca municipald in municipiul Buzau, resedinta de judet in
subordinea consiliului judetean.

(2) Pentru exercitarea acestui rol, poate fi finantatd de catre Consiliul local al
municipiului Buzau, pentru programe culturale, achizitii de documente, lucrari de investitii
si care poate sustine chetuielile materiale si de capital ale Bibliotecii Judetene
V.Voiculescu’ Buzau.

CAPITOLUL 1l

ATRIBUTII SI ACTIVITATI SPECIFICE

Art. 6. Biblioteca judeteana “V.Voiculescu” indeplineste urmatoarele atributii:

a) colectioneaza toate categoriile de documente necesare organizarii activitatii de
informare, documentare si de lectura la nivelul comunitatii judetene si organizeaza
Depozitul legal local de documente, potrivit legii ;

b) coordoneaza activitatea bibliotecilor publice de pe raza judetului in care isi
desfasoard activitatea, prin actiuni specifice de indrumare si de evaluare, prin proiecte,
programe §i activitati culturale, precum si actiuni de indumare si evaluare, prin proiecte,
programe si activitdfi culturale, precum si actiuni de indrumare profesionald; asigura
aplicarea unitara a normelor biblioteconomice si a legislatiei In domeniu si coordonarea
aplicdrii strategiilor §i programelor de automatizare a activitatilor si serviciilor acestor
biblioteci;

C) elaboreaza si editeaza bibliografia locala curenta, materiale de indrumare si alte
publicatii, alcatuieste baze de date si organizeaza centre de informare comunitard,
coopereaza cu autoritatile administratiei publice locale, cu institutiile responsabile, potrivit
legii si cu organismele neguvernamentabile in realizarea obiectivelor educatiei
permanente;

d) elaboreaza normele privitoare la functionarea bibliotecilor publice — municipale,
oragenesti si comunale din raza administrativ-teritoriala a judetului Buzdu, precum si pe
cele pentru organizarea filialelor specializate pentru copii, tineri si aduti cu respectarea
normelor biblioteconomice si a prevederilor Legii bibliotecilor nr.334 din 2002,
republicata.



Art. 7. Biblioteca judeteana “V.Voiculescu” realizeaza, in principal, urmatoarele
activitati specifice:

a) colectioneaza documentele necesare organizarii in condifii optime a activitatii de
informare, documentare si lectura la nivelul comunitdtilor locale/judetene, realizand
completarea curentd si retrospectiva a colectiilor prin achizitii, abonamente, transfer,
donatii, legate, schimb interbibliotecar si prin alte surse legale;

b) realizeaza evidenta globala si individuala a documentelor, in sistem traditional
si/sau informatizat, cu respectarea standardelor bibliografice de constituire a acestora in
unitati de inregistrare si cuprinzand descrierea completa, conform standardelor in vigoare;

c) efectueaza prelucrarea bibliografica a documentelor, in sistem informatizat, cu
respectarea normelor de standardizare, de catalogare, clasificare si indexare;

d) organizeaza un sistem de cataloage in regim informatizat ;

e) imprumuta utilizatorilor, pentru studiu si lecturd la domiciliu documente din
fondul uzual pe o perioada de 20 zile, care poate fi prelungita, cu acordul bibliotecarilor,
pana la cel mult 20 zile ;

f) asigura conditii pentru studiu si informare in salile de lecturd, potrivit cerintelor
utilizatorilor si specificului documentelor din colectiile de baza ;

g) completeaza, organizeaza, prelucreazd si conserva bunurile culturale de
patrimoniu constituite in colectii speciale; efectueaza aceleasi operatii pentru documentele
cu regim de depozit legal;

h) ofera informatii bibliografice si intocmeste, la cererea utilizatorilor sau potrivit
domeniilor de interes si temelor de cercetare stabilite la nivelul bibliotecii, liste
bibliografice, bibliografii tematice, indici bibliografici, sinteze bibliografice, buletine
bibliografice, ghiduri, bibliografii;

1) asigurd satisfacerea unor interese de studiu si informare prin practicarea, la
cerere, a imprumutului interbibliotecar de publicatii interne;

J) efectueaza activitafi de igienizare a spatiilor de bibliotecd si de asigurare a
conditiilor de igiena si microclimatice de conservare a colectiilor, precum si conditiile de
protectie si paza a intregului patrimoniu;

k) intreprinde operatiuni de avizare a restantierilor, de recuperare fizica sau
valoricd a documentelor deteriorate ori pierdute de utilizatori, in conditiile legii;

1) elimind periodic din colectii documentele cu un grad avansat de uzura morala
sau fizica;

m) organizeaza activitdfi de formare si informare a utilizatorilor prin cultivarea
deprinderilor de munca intelectuald, prin promovarea colectiilor, a serviciilor bibliotecii si
a tehnologiei informatiei (IT), precum si prin realizarea unor actiuni specifice de animatie
culturala si de comunicare a colectiilor;

n) organizeaza actiuni de sondare a intereselor de studiu, lectura, informare si
documentare ale utilizatorilor activi si potentiali, alte activitdti de marketing sau
promovare a serviciilor de biblioteca;

0) inifiaza proiecte si forme de cooperare bibliotecard pentru dezvoltarea serviciilor
de biblioteca, formarea continua a personalului si atragerea unor surse de finantare ;

p) sa pastreze cel pufin 3 ani in gestiunea sa, colectiile de periodice curente,
constituite anual.



CAPITOLUL 111

COLECTIILE BIBLIOTECIH

A.Structura colectiilor

Art. 8. (1) Colectiile Bibliotecii judetene “V.Voiculescu” sunt formate, dupa caz,
din urmatoarele categorii de documente: carti, publicatii seriale, manuscrise, microformate
(microfilme, microfise), documente cartografice, documente de muzica tiparite (partituri),
documente audiovizuale (discuri, benzi magnetice, casete audio si video, CD), documente
grafice (gravuri, picturi, reproduceri de arta plasticd), documente electronice (CD-ROM,
baze de date pentru seriale electronice, documente digitale, e-books), documente
fotografice sau multiplicate prin prelucrari fizico-chimice, documente arhivistice, alte
categorii de documente, indiferent de suportul material.

(2) Colectiile Bibliotecii judetene “V.Voiculescu” pot cuprinde si alte documente,
nespecifice bibliotecii, istoriceste constituite in colectii sau provenite din donatii.

(3) Biblioteca judeteana “V.Voiculescu” poate detine si unele documente din
categoria celor care fac parte din fondul arhivistic national, daca acestea provin din
colectiile traditionale ale bibliotecii respective ori din donatii.

Art. 9. In functie de vechimea, raritatea, unicitatea, provenienta si valoarea
culturala, documentele aflate in colectiile bibliotecii au, in conditiile legii, statut de bunuri
culturale comune sau de bunuri culturale de patrimoniu.

Art. 10. (1) Documentele aflate in colectiile bibliotecii care au statut de bunuri
culturale comune sau care au fost clasate 1n categoria bunurilor culturale care fac parte din
patrimoniul cultural national mobil, nu sunt mijloace fixe ci au regim de obiecte de
inventar fiind evidentiate, gestionate si inventariate in conditiile legii.

(2) Colectiile de documentare care au statut de bunuri culturale comune se
constituie in colectii destinate imprumutului la domiciliu si colectii destinate consultarii in
sali de lectura, de auditii, de informare si documentare.

Art. 11. (1) Documentele din categoria bunurilor culturale de patrimoniu sunt
mijloace fixe, sunt constituite in colectii speciale sau in regim de depozit legal si sunt
evidentiate, gestionate si inventariate In conformitate cu prevederile legale.

(2) Bunurile culturale de patrimoniu sunt destinate conservarii i valorificarii prin
studii si cercetari, iar consultarea lor se face numai in spatii special amenajate.

B. Constituirea, evidenta §i cresterea colectiilor

Art. 12. (1) Colectiile Bibliotecii judetene “V.Voiculescu” se constituie si se
dezvolta prin transfer, schimb interbibliotecar national si international, donatii, legate si
sponsorizari precum si prin achizitionarea unor servicii culturale de biblioteca, respectiv
achizitionarea de documente specifice, publicatii, carfi vechi si din productia editoriala



curentd, indiferent de valoarea lor si de suportul pe care au fost inregistrate sau fixate, cu
respectarea principiilor utilizarii eficiente a fondurilor publice , a transparentei si a
tratamentului legal, in conditiile legii.

(2) Colectiile Bibliotecii judetene “V.Voiculescu” trebuie sa asigure cel putin un
document specific pe cap de locuitor .

Art. 13. Evidenta globald si individuald a publicatiilor Bibliotecii judetene
“V.Voiculescu,” realizata in sistem informatizat, cuprinde descrierca completa, conform
standardelor in vigoare.

Art. 14. (1) Intrarea sau iesirea documentelor din evidentele bibliotecilor publice
se face numai pe baza unui act insoftitor: facturd si specificatie, proces-verbal de donatie,
chitantd/nota de comanda pentru abonamente, act de transfer, proces-verbal de casare, act
de imputatie, chitanta de achitare etc.

(2) Pentru documentele de bibliotecd primite fara docmente insotitoare (cazul
donatiilor, al schimbului interbibliotecar), este obligatorie completarea in dublu exemplar,
a formularului Act de primire nr....., cod 19-1-4, in care se specificd numele si adresa
donatorului - persoana juridica sau persoana fizica, numarul de volume sau exemplare si
valoarea, dupa care in rubricile urmatoare sunt trecute datele cerute pentru fiecare titlu.

(3) Receptia publicatiilor intrate in bibliotecd se face in cel mult 48 ore
(corespunzatoare programului de lucru al institutiei), de la primirea acestora. Receptia
documentelor de bibliotecd constd in verificarea integrititii coletelor si a confruntarii
datelor inscrise in specificatiile referitoare la continutul coletelor, cantitativ si valoric.
Rezultatul receptiei se consemneaza intr-un proces-verbal sau notd de receptie si
constatare diferente, in care se mentioneaza cantitatea totalda si1 valoarea totala a
documentelor de biblioteca.

(4) Daca la receptia documentelor se constatd lipsuri, exemplare deteriorate ori alte
neconcordante in raport cu actele insotitoare, se intocmeste un proces-verbal ce este
inaintat furnizorului/expeditorului/donatorului, impreund cu documentele deteriorate sau
gasite in plus, pentru remedierea situatiei constatate.

(5) Neprimirea unor publicatii seriale pentru care au fost facute abonamente trebuie
sesizatd operativ agentilor economici de la care acestea au fost contractate; in caz contrar,
raspunderea pentru lipsurile constatate ulterior revine personalului gestionar.

Art. 15. (1) Unitatea de evidentda a documentelor din categoria publicatiilor este
volumul de bibliotecd, prin care se intelege fiecare exemplar de publicatie de carte,
indiferent de numarul de pagini, sau publicatie seriald cu minimum 48 de pagini, ce
primeste un numar de inventar.

(2) In vederea inregistririi in evidente si a bunei conserviri, publicatiile seriale,
indeosebi cele cotidienele, se constituie in volume de bibliotecd prin legarea mai multor
numere la un loc, de regula lunar, trimestrial sau anual.

(3) Unitatea de evidentd a documentelor din categoria non-publicatii, inregistrate
pe suport magnetic ori de altd natura, este constituita de unitatea-suport: disc, banda
magneticd, CD, caseta, microfilm etc.

Art. 16. (1) Evidenta documentelor de bibliotecd in sistem traditional si
informatizat se efectueaza pe formulare tipizate, astfel:



a) evidenta globala — pe registrul de miscare a fondurilor (R.M.F.), in care se
inregistreaza fiecare stoc de publicatii sau alte categorii de documente intrate
sau iesite, iar anual se face si calcularea existentului;

b) evidenta individuala — pe registru de inventar (R.l.), cu numerotare de la | la
infinit, n care se Inregistreaza fiecare volum de biblioteca;

c) evidenta periodicelor, trimestial sau anual, prin constituirea lor in unitati de

inventar

d) evidenta analitica, pe fise insotite de imagini foto pentru bunurile constituite in

gestiuni si care fac parte din patrimoniul cultural national mobil.

(2) Documentele audiovizuale si cele electronice se inregistreaza in evidente

distincte.

(3) In actele de evidentd globald si individuald nu sunt admise stersituri sau

modificari decat in cazuri justificate, cu consemnarea motivelor in procese-verbale ale
caror numere se inscriu la rubrica “observatii”.

Art. 17.(1) Evidenta globala si individuala in sistem informatizat se efectueaza cu
respectarea tuturor elementelor de structura si identificare prevazute de R.M.F. si R.IL.,
precum si a necesitdfii de transpunere pe suport traditional.

(2) Modificarile intervenite n evidenta individuala realizata in sistem informatizat,
inclusiv iesirile din evidenta, se opereaza similar celor in sistem traditional.

Art. 18. (1) Toate documentele intrate in patrimoniul bibliotecii se marcheaza cu
stampila acesteia, care se aplica: pe pagina de titlu, verso; pe ultima pagina imprimata, la
sfargitul textului; pe o pagina de interior, la alegere, dar intotdeauna aceeasi; pe filele si
anexele cu harti, scheme, tabele, ilustratii si reproduceri detasabile si/sau nenumerotate.

(2) Numarul din Registrul de Inventar este si numarul unic de identificare al
fiecarui volum de bibliotecd §i se Inscrie pe acesta in vecindtatea stampilei, direct s1 prin
aplicarea unei etichete, a unui cod de bare, cu exceptia filelor nenumerotate.

Art. 19. (1) Biblioteca judeteand “V.Voiculescu” este obligatd sda isi dezvolte
colectiile de documente prin achizitionarea de titluri din productia editoriald curentd,
precum si prin completarea retrospectiva.

(3) Cresterea anuala a colectiilor din bibliotecile judetene de drept public trebuie sa
fie de minimum 50 de documente specifice la 1.000 de locuitori.

C. Catalogarea, clasificarea si indexarea documentelor

Art. 20. Biblioteca judeteana “V.Voiculescu” constituie, organizeazd si dezvolta,
in functie de dimensiunile si diversitatea colectiilor, structura utilizatorilor si cerintele lor
de informare, un sistem de catalogare, in regim informatizat, compus in principal
din:catalogul alfabetic; catalogul sistematic; catalogul presei; catalogul documentelor
audiovizuale si al documentelor electronice; catalogul topografic de sectie; catalogul
colectiilor editoriale; catalogul colectiv local; in cazul catalogului electronic, acesta
cumuleaza functiile unor cataloage traditionale care pot fi astfel inghetate.

D. Organizarea, conservarea si gestionarea colectiilor

Art. 21. (1) Colectiile de documente cu statut de bunuri culturale comune destinate
imprumutului la domiciliu se pastreazd in sectii, filiale sau puncte de informare si



imprumut, care ordoneazd documentele potrivit cotei sistematico-alfabetice si/sau tematice
si In care documentele se comunica in proportie de 70 — 100% 1n sistem de acces liber la
publicatii.

(2) Colectiile de documente cu statut de bunuri culturale comune, destinate in
exclusivitate consultarii in sali de lectura, de auditii sau vizionare, se pastreaza in depozite
sau Incaperi speciale, In care documentele sunt conservate si ordonate potrivit cotei de
format, tipului de suport material sau tematicii.

(3) Colectiile de documente cu statut de bunuri culturale de patrimoniu sunt
constituite si conservate in colectii speciale ori In depozit legal si sunt pastrate in depozite
sau incaperi speciale, potrivit particularitatilor de conservare, tipului de suport material,
cotei de format sau altor criterii istoriceste adoptate.

Art. 22. Documentele Bibliotecii judetene se constituie in gestiuni la nivelul
tuturor compartimentelor in care acestea sunt incredintate, organizate, conservate si/sau
utilizate in relatia cu publicul.

Art. 23. (1) Bibliotecarii nu sunt obligati s constituie garantii gestionare, dar ei
raspund material pentru lipsurile din inventar care depasesc procentul de pierdere naturala
stabilit potrivit legii.

(2) Bibliotecarii care au in responsabilitate colectii cu acces liber si/sau destinate
imprumutului la domiciliu, beneficiaza de un coeficient anual de 0,3% scadere din totalul
fondului inventariat reprezentand pierdere naturald datoratd unor cauze care nu puteau fi
inldturate ori in alte asemenea cazuri in care pagubele au fost provocate din riscul minimal
normal al serviciului.

3) In cazuri de forta majora, incendii, calamitafi naturale, precum §i mutari
succesive, sedii si locuri de depozitare improprii, conducerea bibliotecii dispune scoaterea
din evidenta a documentelor deteriorate sau distruse.

Art. 24. (1) Documentele din categoria bunurilor culturale comune, uzate fizic sau
moral, se elimind din colectiile Bibliotecii judetene “V.Voiculescu”, in conditiile legii,
dupa o perioadda de minimum 6 luni de la achizitie, prin hotararea conducerii bibliotecii,
dupa verificarea starii documentelor de catre o comisie interna de avizare a propunerilor
de casare.

Art. 25. Colectiile de documente din Biblioteca judeteanda “V.Voiculescu” se
inventariaza periodic, astfel:
a) fondul care cuprinde pana la 10.000 de documente — o data la 4 ani;
b) fondul care cuprinde intre 10.001 — 50.000 de documente — o data la 6 ani;
¢) fondul care cuprinde intre 50.001 — 100.000 de documente — o data la 8 ani;
d) fondul care cuprinde intre 100.001 — 1.000.000 de documente — o data la 10 ani

Art. 26. (1) Inventarierea sau verificarea gestiunilor de documente din biblioteca
se fac in conditiile legii de cédtre o comisie numitd prin dispozitia scrisa a directorului
Bibliotecii judetene, ce va cuprinde componenta comisiei, responsabilitdfile individuale
ale membrilor acesteia, termenele calendaristice pentru desfasurarea inventarului.

(2) Responsabilul si membrii comisiei semneaza de luare la cunostinta a dispozitiei
si, la incheierea inventarierii, aduc la cunostinta, in scris, conducerii Bibliotecii judetene
“V.Voiculescu *’ care a dispus efectuarea inventarului rezultatele actiunii, cu precizarea
urmatoarelor:



a) actele de gestiune utilizate si situatia cantitativa si valorica a fondului
inventariat, pe categorii de documente, asa cum a fost declarata si consemnata la inceperea
verificarii gestionare;

b) rezultatele verificarii: existentul constatat, numeric si valoric, pe categorii de
documente, precum si a situatiei documentelor, eventual, nerestituite de utilizatori, lipsa
ori uzate fizic sau moral, cu consemnarea distincta a acestora pe borderouri, anexe la
procesele de constatare

(3) Conducerea Bibliotecii judetene “V.Voiculescu” stabileste, in functie de
rezultatele actiunii de inventariere, modalitatile de recuperare a eventualelor lipsuri si
aproba propunerile de casare a documentelor biblioteconomice uzate moral si fizic.

Art. 27. (1) Documentele, bunuri culturale comune, gasite lipsd din inventar, se
recupereaza fizic, prin inlocuirea cu documente identice, sau valoric, prin achitarea valorii
de inventar a documentelor, actualizata cu aplicarea coeficientului de inflatie la zi, la care
se adaugd o suma echivalenta cu de 1 ori fata de pretul astfel calculat.

(2) Documentele, bunuri culturale de patrimoniu lipsd la inventar se recupereaza
fizic; in cazul in care acest lucru nu este posibil, se recupereaza valoric la pretul pietei plus
o penalizare de minimum 10% din cost, pe baza hotaririi Comisiei Nationale a Bibliotecii.

Art. 28. (1) Verificarea integrala a fondului de documente din biblioteca publica se
realizeaza si prin inventare de predare-primire, in conditiile schimbarii in totalitate sau in
majoritate a membrilor echipei de gestionare.

(2) In caz de predare/preluare a gestiunii fondului de documete specifice, precum si
in caz de fortd majord, se procedeaza la verificarea integrala a inventarului; modificarea
partialda a echipei care gestioneaza si opereaza prin integrarea in gestiune, in conditiile
legii.

(3) In conditiile in care schimbarile de personal sunt partiale, pentru a evita
frecventa inchidere a bibliotecii, se poate realiza si integrarea in gestiune, cu consultarea
partilor si stabilirea perioadelor pentru care se calculeaza raspunderile gestionare ale
fiecarui bibliotecar.

Art. 29. (1) Predarea-primirea gestiunii se face pe baza unei dispozitii scrise, in
conditiile legii si ale art.26.

(2) Predarea-primirea se face prin confruntarea fondului de documente cu
registrele de inventar, cu actele de intrare-iesire in si din gestiune, registrul de miscare a
fondurilor si, dupa caz, cu fisele/contract ale utilizatorilor/conturile utilizatorilor si cu
fisele de evidenta preliminara a publicatiilor seriale neconstituite in volume de biblioteca.

(3) Procesul-verbal de predare-primire se intocmeste in 3 exemplare (unul pentru
partea care preda, al doilea pentru cea care primeste, al treilea pentru contabilitatea
Bibliotecii judetene “V.Voiculescu’’) si cuprinde:

a) specificarea actelor de gestiune utilizate si mentionarea existentului, numeric si
valoric pe categorii de documente, consemnat la inceperea verificarii gestionare;

b) rezultatele verificarii: existentul constatat numeric si valoric, pe categorii de
documente, precum si situatia documentelor eventual nerestituite, neinregistrate, lipsa ori
uzate fizic sau moral, cu consemnarea distincta a acestora pe borderouri.

(4) Conducerea Bibliotecii judetene “V.Voiculescu” stabileste modalitatile de
finalizare a actiunii de predare-primire si de recuperare a eventualelor lipsuri.



CAPITOLUL IV

PERSONALUL BIBLIOTECII

Art. 30. (1) Personalul Bibliotecii judetene “V.Voiculescu” se compune din:
personal de specialitate, personal administrativ, personal de intretinere.

(2) In categoria personalului de specialitate se includ: bibliotecarii, bibliografii,
referentii, documentaristii, conservatorii, inginerii de sistem, informaticienii, operatorii,
analistii, depozitarii, restauratorii si alte functii de profil.

(3) Statul de functii si organigrama bibliotecii se aproba anual de catre Consiliul
judetean Buzau.

Art. 31. (1) Angajarea personalului de specialitate din biblioteca se realizeaza prin
concurs organizat de conducerea Bibliotecii judetene “V.Voiculescu”, potrivit legii.

(2) Recrutarea personalului din bibliotecd se face, cu prioritate, prin selectia de
specialisti cu studii superioare de specialitate, de scurtd duratd sau cu studii medii si
postliceale de profil.

(3) Pot fi angajate in Biblioteca judeteana “V.Voiculescu si persoane cu studii
medii sau superioare de alt profil, cu obligatia de a urma, intr-o perioada de pana la maxim
2 ani, una din formele de pregatire profesionald prevazute de lege.

(4) Angajarea personalului administrativ sau de intretinere stabilit prin
organigrama bibliotecii se realizeaza in conformitate cu prevederile legale in vigoare.

Art. 32. Atributiile si competentele personalului din Biblioteca judeteana
“V.Voiculescu” se stabilesc prin fisa postului, conform structurii organizatorice,
programelor de activitate si sarcinilor de serviciu elaborate de catre director, pe baza
prevederilor prezentului regulament.

Art. 33. Promovarea, sanctionarea, eliberarea si destituirea din functic a
personalului din Biblioteca judeteana “V.Voiculescu” se realizeaza in conformitate cu
prevederile legale.

Art. 34. (1) Conducerea Bibliotecii judetene “V.Voiculescu” va asigura formarea
profesionald initiald si continud a personalului de specialitate, alocand in acest scop
minimum 5% din totalul cheltuielilor de personal prevazute in buget.

(2) Cursurile de formare profesionala initiald continud a bibliotecarilor din
Biblioteca judeteana “V.Voiculescu” se organizeaza in conditiile legii de Biblioteca
Nationald a Romaniei, de centrul pentru formare profesionala continua, al Ministerului
Culturii si Cultelor s1 de asociatii profesionale de profil, precum si firmele acreditate, care
oferd cursuri ce acopera varietatea specializarilor dintr-o biblioteca .

Art. 35. (1) Personalul de specialitate si administrativ si de intretinere din
biblioteca care lucreaza pentru efectuarea serviciului lecturii publice, conform programului
stabilit de conducerea bibliotecii, in zilele de sarbatoare si duminica, precum si in zilele de
sarbatoare legald, beneficiaza de prevederile legale in vigoare pentru timpul de lucru
efectuat, precum si de asigurarea repaosului legal.

(2) Biblioteca poate asigura utilizatorilor, la cererea acestora, accesul la serviciile
el pe parcursul intregii saptdmani, cu plata personalului conform legii.



(3) Personalul din biblioteca beneficiaza de distinctii si premii in conditiile legii, la
recomandarea conducerii bibliotecii.

CAPITOLUL V

STRUCTURA ORGANIZATORICA

Art. 36. (1) Conducerea Bibliotecii judetene “V.Voiculescu” este asigurata de
director, iar in lipsa acestuia de catre un sef de serviciu delegat de acesta.

(2) Conducerea serviciilor, a birourilor din cadrul bibliotecii este asigurata de seful
de serviciu sau seful de birou, cu drept de indemnizatie de conducere, potrivit prevederilor
legale.

(3) Structura organizatorica a Bibliotecii judetene “V.Voiculescu”, cu principalele
atributii specifice conform Legii bibliotecilor, este urmatoarea:

a) Compartimentul juridic - achizitii publice

- consilierul juridic apara drepturile si interesele legitime ale bibliotecii in
raporturile acesteia cu autoritdtile publice, institutiile de orice natura precum si cu orice
persoana juridica sau fizicd romana sau strdind; in conditiile legii si ale Regulamentului
specific bibliotecii, realizeaza, avizeaza actele cu caracter juridic; verifica aplicarea si
respectarea legislatiei In vigoare cu privire la: achizitiile publice, contractele incheiate de
institutie, contractul individual si contractul colectiv de munca, organizarea concursurilor
pentru angajare si promovare, salarizarea personalului; verificad situatia debitorilor si1 face
demersurile necesare pentru recuperarea sumelor; informeaza personalul bibliotecii cu
privire la modificarea legislatiei.

- Elaboreaza programul anual al achizitilor publice, coordoneaza activitatea de
elaborare a documentatiei de atribuire, indeplineste obligatiile referitoare la publicitate
(SEAP), finalizeaza procedura de atribuire conform O.U.G. 98/2016

b) Compartimentul de resurse umane:

- compartimentul Resurse umane asigura, in conformitate cu prevederile legii,
gestionarea resurselor umane astfel: efectueaza modificarile intervenite asupra parcursului
profesional si a drepturilor salariale in REVISAL (registrul de evidentd electronica a
salariatilor), intocmeste documentele privind angajarile, lichidarile, promovarile,
acordarea drepturilor salariale ale angajatilor, intocmeste statele de platd privind drepturile
salariale ale anjajatilor, gestionaza: evaluarile anuale ale personalului, fisele de post;
intocmeste anual organigrama institutiei, statul de functii, si de personal, care sunt
discutate in Consiliul de administratie s1 apoi supuse aprobarii Consiliului Judetean
Buzau; intocmeste lunar declaratiile, darile de seama si rapoartele statistice privind
salariile si le transmite sub semnatura electronica la termenele prevazute, organelor in

drept.

C) Serviciul relatii cu publicul

- prin compartimentul “inscriere unicii, restituiri “se efectueazi inscrierea
utilizatorilor, eliberarea permiselor unice valabile pe o perioada de 5 ani in toate sectiile;
se completeazd si ordoneaza formularele de contract de utilizare; se centralizeaza
situatiile/filialele; se centralizeaza situatiile statistice privind inscrierea utilizatorilor si
circulatia documentelor de biblioteca;



- prin compartimentele “Imprumut adulti”, *imprumut si lecturi copii” si ¢’
fmprumut si lecturi francezi‘’ se asigura gestionarea si pastrarea patrimoniului (carti,
publicatii seriale si alte bunuri existente 1n acestea); se asigura organizarea
biblioteconomica a colectiilor destinate imprumutului la domiciliu, comunicarea acestora
in sistemul accesului liber la raft, indrumarea lecturii si dreptul utilizatorilor la rezervarea
publicatiilor.

- prin Compartimentul « Bibliografic *’ realizeaza lucrari bibliografice si
documente pentru valorificarea colectiilor bibliotecii, inclusiv pentru bibliografia locala,
prin consultarea documentelor existente in colectiile proprii sau in alte colectii, inclusiv a
documentelor electronice, sub forma de fisiere, bibliografii, webliografii, anuare si alte
asemenea; se intocmeste Bibliografia Locala, prin prelucrarea articolelor din presa locala,
centrald si din lucrari monografice referitoare la trecutul si prezentul judetului Buzau, pe
domenii; se constituie o baza de date locala realizata cu ajutorul softului de biblioteca
TINREAD; se intocmesc bibliografii tematice si de recomandare, contra cost, conform
tarifelor stabilite si aprobate; se asigura asistarea / consilierea informationala in cercetarile
bibliografice independente; se asigura editarea de instrumente bibliografice de informare si
documentare ( bibliografii tematice, biobibliografii etc. ) precum si editarea Calendarului
evenimentelor si manifestdrilor culturale ;

d) Biroul ” Sali lecturia *’(in subordinea Serviciul relatii cu publicul ) isi desfasoara
activitatea :

e prin compartimentul “ Sali de lectura carti si periodice, relatii cataloage,
informare legislativa, depozit ” sc sigurd gestionarea si pastrarea patrimoniului (carti,
publicatii periodice si alte bunuri existente in cadrul acestora); se asigurda organizarea
biblioteconomica a publicatiilor existente in fondul de baza destinate utilizarii numai in
bibliotecd; organizeazd fondurile de referinta, punctele de relatii cataloage in sistem
traditional si1 automatizat (catalog WEDOPAC), punctul de informare legislativa;
desfasoara activitatea bibliograficd curentd si retrospectiva, realizeaza bibliografii la
cerere; desfasoara, pe baza de cercetari sociologice si programe, actiuni destinate
diverselor categorii de utilizatori; realizeazd evidenta specifica serviciului in sistem
informatizat sub indrumarea directd a Biroului de gestiune informatizata pentru aplicarea
programului TINREAD.

» compartimentul ”Colectii speciale, memorie culturala, informatii bibliografice
comunitare “se ocupa de organizarea biblioteconomica a acestor colectiilor speciale, de
organizarea i prelucrarea colectiilor de baza si cele de patrimoniu incredintate, elaboreaza
cataloage pe categorii de publicatii si alte documente si materiale pentru semnalarea
acestora, pune la dispozitia publicului publicatiile detinute pentru studiu §i cercetare,
elaboreaza bibliografii retrospective, organizeaza actiuni culturale - stiintifice de
popularizare a colectiilor, dezvolta fondul de publicatii, documente, corespondenta, lucrari
diverse, Inregistrari multimedia referitoare la patronul spiritual al bibliotecii V.Voiculescu.

e) Biroul corp “B” - Filiale:

- compartimetul Filiale, puncte imprumut ( Filiala nr. 1 din Simileasca, Filiala nr.
2 din Micro IV, Filiala de carte religioasa “Dionisie Romano” ) asigurd gestionarea i
pastrarea patrimoniului (carti, publicatii seriale si alte bunuri existente In acestea); se
asigurd organizarea biblioteconomica a colectiilor destinate imprumutului la domiciliu,
comunicarea acestora in sistemul accesului liber la raft, indrumarea lecturii si dreptul
utilizatorilor la rezervarea publicatiilor; toate filialele realizeaza evidenta specifica in
sistem informatizat; asigurd utilizatorilor dreptul la informatie prin posibilitatea accesarii



catalogului electronic OPAC cat si a Internetului si a altor baze de date (cu exceptia
Filialei nr. 1 unde se poate consulta numai interfata OPAC).

- compartimentul “ Sala de lectura carti si periodice, punct de informare,
Internet” asigura gestionarea §i pastrarea patrimoniului (carti, publicatii seriale, alte
bunuri existente in cadrul acestora) precum si organizarea biblioteconomicd a publicatiilor
existente destinate lecturii; organizeaza fondurile de referintd si cataloagele in sistem
traditional; realizeaza evidenta specifica in sistem informatizat prin aplicarea programului
TinRead; implementeaza conceptul de biblioteca deschisa prin asistarea utilizatorilor in
procesul de regasire a informatiei (accesarea interfetei OPAC, accesarea Internetului si a
altor baze de date).

- compartimentul fmprumut “Panait Nicolae” asigurd gestionarea si pastrarea
patrimoniului (carti, publicatii seriale si alte bunuri existente 1n acestea); se asigura
Organizarea biblioteconomicd a colectiillor destinate Tmprumutului la domiciliu,
comunicarea acestora in sistemul accesului liber la raft, indrumarea lecturii si dreptul
utilizatorilor la rezervarea publicatiilor.

f) Biroul prelucrare informatizatd - completarea colectiilor isi desfasoara
activitatea :

- prin compartimentul “’Evidenta, prelucrare, clasificare’ se asigura evidenta
globala si individuald a documentelor din colectii, in sistem informatizat, cu respectarea
standardelor bibliografice de constituire a acestora in unitati de inregistrare; realizeaza, in
sistem traditional si1 automatizat, operatiunile de eliminare din colectiile si evidentele
bibliotecii a unor documente (pierdute si achitate de utilizatori, uzate fizic sau moral),
precum si cele de transfer a unor documente; colecteazd si comunica datele statistice
aferente serviciului, in vederea realizarii statisticii generale a bibliotecii §i a evaluarii
activitatii; asigurda administrarea si functionarea sistemului integrat de biblioteca;
administreaza si asigurd buna functionare a sistemului integrat de biblioteca.

- prin compartimentul’’Catalogare’’ se asigura activitatile specifice de prelucrare
curentd, 1n sistem automatizat, a tuturor categoriilor de documente, efectuand operatiile de
catalogare, clasificare, indexare si cotare; dezvoltarea si corectarea baza de date;
efectueaza operatiuni de echipare a documentelor achizitionate in vederea introducerii lor
in circuitul lecturii publice.

- prin compartimentul “ Depozitul legal, activitate editoriali, dosare de presa “se
asigura dezvoltarea si completarea colectiilor prin activitatea de achizitie curentd si
retrospectivd a documentelor de biblioteca, utilizand in mod eficient resursele bugetare
alocate, si prin donatii, schimb interbibliotecar etc.;

- prin compartimentul “ Achizitii completare-dezvoltare colectii “ se asigura
organizarea §i coordonarea activitdtii Depozitului legal conform Legii 111 din 1995,
modificatd, precum si dezvoltarea fondului de carte al bibliotecii, urmarindu-se totodata
cerintele utilizatorilor s1 noutatile documentelor de biblioteca de pe piata.

- prin compartimentul “ Activitate metodica“ se asigura coordonarea activitatilor
bibliotecilor publice din judet, acordand asistenta metodologicd si asigurand organizarea
biblioteconomica a colectiilor acestora, conform normelor biblioteconomice; se preocupa
de perfectionarea bibliotecarilor care lucreaza in bibliotecile publice din judetul Buzau, de
crearea punctelor de informare comunitara si de initierea unor actiuni privind comunicarea
colectiilor existente; intocmeste chestionarele, rapoartele statistice anuale precum si
situatia indicatorilor de performantd privind activitatea Bibliotecii judetene
“V.Voiculescu” Buzau; centralizeaza chestionarele si rapoartele statistice anuale privind
activitatea bibliotecilor publice din judetul Buzau; .»»



g) Biroul informatizare isi desfasoara activitatea :

- prin compartimentul “’Internet, multimedia ’’asigura utilizatorilor accesul la
carte electronica, documente audio-vizuale pe suport specific, accesul la informatii prin
Internet si alte baze de date.

- prin compartimentul “Informatizare, tehnoredactare ‘’se asigura bunul mers al
sistemului informatic existent in bibliotecd (aplicatia pentru biblioteca, aplicatia Lex
Expert, aplicatii contabile si de personal, tehnoredactari) atat software cat si hardware si se
implicd in mentinerea functionarii sistemului si marirea gradului de informatizare prin
implementarea de noi produse.

h) Serviciul financiar - contabilitate, administrativ, deservire isi desfasoara
activitatea :

- prin compartimentul “Contabilitate > care intocmeste bugetul de venituri si
cheltuieli al institutiei pe baza propunerilor compartimentelor bibliotecii, il supune spre
consultare Consiliului de administratie si apoi spre aprobare Consiliului Judetean Buzau,
in conformitate cu prevederile legale 1n vigoare; urmareste incadrarea cheltuielilor
efectuate in bugetul de cheltuieli aprobat, cu respectarea normelor legale in vigoare;
intocmeste lunar contul de executie, il aduce la cunostinta conducerii institutiei si
Consiliului Judetean Buzau; intocmeste trimestrial bilantul contabil pe care il supune
aprobarii Consiliului de administratie si il depune la Consiliul Judetean Buzdu; asigura
organizarea arhivei in domeniu potrivit legislatiei in vigoare.

- prin compartimentul “’Secretariat- tehnoredactare *’ se asigura sortarea si
inregistrarea corespondentei primitd in registrul de intrari- iesiri; preia si directioneaza
apelurile telefonice, preia eventualele mesaje si le transmite ulterior sau directioneaza
apelul catre persoanele care ar putea sda cunoasca problema; primeste persoanele din afara
(clienti, parteneri de afaceri etc.), i1 informeaza pe cei interesati despre sosirea acestora
dupd care conduce vizitatorii la persoanele respective, asigurand protocolul aferent;
mentine evidenta primirii faxurilor, se ocupa de copierea si inregistrarea lor , indosarierea
lor in bibliorafturi (Primite, Trimise); completeaza borderourile pentru Prioripost, plicurile
trimise recomandat (prin curierat rapid sau posta normald), completeaza adresele pe
plicuri, inregistreaza plicurile trimise; programeaza audientele; copiaza / redacteazd /
tehnoredacteaza diferite materiale; executa orice alte dispozitii date de superiorul ierarhic
direct .

- prin compartimentul ¢’ Atelier legatorie’’ se asigura reconditionarea cartilor noi si
uzate, a colectiilor de publicatii, a dosarelor cu actele ce se constituie in arhiva bibliotecii,
multiplicarea formularelor si altor materiale realizate in regim propriu, realizarea altor
materiale s1 suporturi de materiale necesare functiondrii bibliotecii si alte activitati
specifice,

- compartimentul ’Administrativ P.S.I — protectia muncii’®> gestioneaza si
administreaza spatiile si bunurile materiale ale bibliotecii; asigurd instruirea personalului si
urmareste respectarea legislatiei privind paza contra incendiilor si protectia muncii;
coordoneaza activitatea de transport, asigurdnd eficientizarea acesteia §i incadrarea in
consumul normat, face de asemenea periodic verificari in ceea ce priveste integritatea
bunurilor bibliotecii dar si a bunurilor predate pe baza de subinventar fiecarui angajat.

- compartiment ‘’Personal intretinere si deservire’” se asigura: primirea si
expedierea corespondentei, Inregistrarea acesteia In Registru de intrare - iesire, buna
desfasurare a convorbirilor telefonice, tehnoredactarea documentelor si a altor activitati
specifice (evidentd documente, arhivare, etc.); asigura buna functionare a instalatiilor de



iluminat si incalzit, curdtenia in spatiile de lectura si depozitele bibliotecii; verifica
permanent buna functionare a instalatiilor si utilajelor din biblioteca.

Art.37. (1) In cadrul Bibliotecii judetene “V.Voiculescu” functioneazi un Consiliu
de administratie cu rol consultativ.

(2) Consiliul de administratie este constituit, prin dispozitia directorului, din 9
membrii §1 are urmatoarea componenta: director, sefii de servicii si birouri desemnati prin
decizie a directorului precum si un reprezentant al Consiliului judetean Buzau, desemnat
prin hotararea Consiliului judetean Buzau. Directorul este presedintele Consiliului de
administratie.

Liderul de sindicat si consilierul juridic participa cu statut de invitati, cu drept de
opinie.

Consiliul de administratie se intruneste in sedinte ordinare, trimestrial cu ordinea de
zi prestabilitd si in sedinte extraordinare ori de cite ori este nevoie, cu ordinea de zi
stabilita ad-hoc.

La sedintele Consiliului de Administrare pot participa, cu statut de invitati, si alfi
reprezentanti au bibliotecii, In functie de problemele dezbatute.

Art. 38. Atributiile principale ale Consiliului de administratie sunt:

a) dezbate strategia pe termen mediu si lung, precum si programele de activitate
anuale si masurile necesare privind realizarea acestora, pe care le da spre aprobare
Consiliului judetean Buzau;

b) dezbate si avizeaza proiectul de buget anual in vederea transmiterii, spre
aprobare Consiliului judetean Buzau ;

c) dezbate si avizeaza Programul anual de achizitii publice ;

d) dezbate si avizeaza structura organizatoricd, organigrama, statul de functii si
regulamentul de organizare si functionare al institutiei ;

e) dezbate si avizeaza raportul anual de activitate, programele si proiectele anuale
si de perspectiva ;

f) dezbate si avizeaza modul in care se utilizeaza bugetul si sunt orientate veniturile
extrabugetare ;

g) dezbate si avizeaza activitdtile de Intretinere ale imobilelor aflate in
administrare ;

h) analizeaza stadiul de realizare al lucrarilor de investitii si propune masuri de
consecinta ;

1) 1a in discutie §i avizeaza organizarea concursurilor pentru ocuparea posturilor
vacante ;

j) analizeaza propunerile de tarife pentru produsele si serviciile oferite de
biblioteca ;

k) examineaza ROF si regulamentele cu caracter special ;

1) examineaza si propune spre aprobare Consiliului judetean, politica si planurile
editoriale si de promovare a bibliotecii ;

m) analizeaza scaderea din gestiune a valorilor materiale lipsa la reinventarierile
anuale si la verificarile periodice de gestiune, atunci cand acestea nu sunt din culpa unei
persoane fizice si in conditiile prevazute de conditiile legale;

n) analizeaza proiectele de amenajari, extinderi, reparatii capitale ale localurilor si
instalatiilor, precum si concluziile sau rapoartele comisiei de receptie ;

0) analizeaza propunerile de achizitionare de materiale consumabile, masini,
aparatura, echipamente IT, software si servicii, necesare tuturor sectoarelor de activitate ;



p) analizeaza propunerile de sponsorizari, donatii, legate;

r) dezbate si analizeaza diverse masuri privind adminstrarea institutiei si
organizarea judicioasd a activitdtii acesteia ;
curenta a institutiei ;

s) analizeaza orice propuneri, planuri si proiecte inaintate spre avizare de catre
Consiliul stiintific ;

t) duce la indeplinire hotararile Consiliului judetean Buzau.

Procesele-verbale ale sedintelor Consiliului de administratie se consemneaza intr-
un registru special, iar lucrarile de secretariat se asigura de referentul pe probleme de
personal al institutiei.

Art. 39. (1) In cadrul Bibliotecii judetene “V.Voiculescu” functioneazi un
Consiliu stiintific, cu rol consultativ in domeniul dezvoltarii colectiilor, cercetarii
stiintifice si al activitatilor culturale.

(2) Consiliul stiintific este format din 7 membri si cuprinde bibliotecari, specialisti
in domeniul informatizarii bibliotecii, al activitatii culturale si stiintifice, numiti prin
dispozitia directorului.

Art. 40. (1) Directorul Bibliotecii judetene este numit de Consiliul judetean Buzau,
prin hotdrare, in conditiile legii in vigoare, respectiv OUG 189/2008, asigura conducerea
acesteia si raspunde de organizarea si gestionarea ei in Indeplinirea contractului de
management pe baza organigramei, statului de functii si a regulamentului de organizare si
functionare al bibliotecii elaborate in conditiile legii si aprobate de Consiliul judetean
Buzau.

(2) In exercitarea atributiilor, directorul bibliotecii emite dispozitii .

(3) Directorul reprezintd biblioteca in relatiile cu autorittile si institutiile publice,
cu persoanele fizice si juridice din tara si strainatate, precum si in justitie personal sau prin
delegare.

(4) Directorul bibliotecii indeplineste urmatoarele atributii principale:

a) este ordonator tertiar de credite pentru fondurile bibliotecii ;

b) elaboreaza, fundamenteaza si propune spre aprobare Consiliului judetean
proiectul de buget al bibliotecii;

c) analizeazd Programul annual de achiziii publice si se asigurd de respectarea
legislatiei incidente in materia achizitiilor;

d) intocmeste proiectul de organigrama, statul de functii si regulamentul de
organizare i functionare al institutiei pe care le supune spre dezbatere si avizare
Consiliului de administratie si ulterior spre aprobare, Consiliului judetean Buzau;

e) decide asupra execufiei bugetare, conform proiectului aprobat, respectand
criterile de oportunitate, eficienta si egalitate;

f) 1a orice masuri , in limita prevederilor legale, pentru buna desfasurare a activitatii
bibliotecii,cu incadrarea in limitele bugetului anual si pentru ducerea la indeplinire a
obiectivelor si indicatorilor economici si culturali prevazuti in contractual de management;

g) indruma, controleaza si raspunde de ansamblul activitatilor stiintifice, culturale,
educative si administrative ale bibliotecii;

h) initiazd programe si masuri eficiente pentru dezvoltarea si diversificarea surselor
de venituri extrabugetare 1n conditiile reglementarilor legale in vigoare;



1) incheie acte juridice In numele institutiei, conform competentelor stabilite prin
contractul de management;

j) Intocmeste propunerile de taxe si tarife pentru serviciile prestate de institutie, le
supune spre dezbatere si avizare Consiliului de administratie si le transmite spr aprobare,
Consiliului judetean Buzau,

k) este presedintele Consiliului de administratie;

1) intocmeste rapoarte privind evaluarea performantelor profesionale ale
personalului de conducere din structurile functionale direct subordonate;

m) coordoneazda si raspunde de managementul resurselor umane in cadrul
bibliotecii;

n) aproba cu respectarea prevederilor legale, recrutarea, angajarea, promovarea,
sanctionarea si incetarea raporturilor de munca ale salariatilor, cu incadrarea in sumele
aprobate cu aceasta destinatie in bugetul institutiei;

o) raspunde de legalitatea stabilirii drepturilor salariale ale personalului bibliotecii;

p) raspunde de asigurarea conditiilor de munca al salariatilor;

r) aprobd Regulamentul Intern al bibliotecii si orice alte norme, coduri sau proceduri
interne;

s) aproba in conditiile legii, programarea concediilor de odihna ale salariatilor
bibliotecii;

s) aproba planurile interne de pazd, cele privind protectia, sdnatatea in munca,
protectia Tmpotriva incendiilor, etc.;

t) aproba colaborarile si parteneriatele bibliotecii cu institutiile similare din tara si
din afara tarii cu avizul consiliului de administratie;

t) asigura perfectionarea pregatirii profesionale a personalului din cadrul bibliotecii
cu incadrarea in sumele aprobate cu aceastd destinatie in bugetul institutiei;

u) asigurd gestionarea si administrarea eficientd, in conditile legii, a integritatii
patrimoniului institutiei;

(5) Managerul poate indeplini si alte atributii stabilite prin contractul de
management, prin regulamentul de organizare si functionare a institutiei sau prevazute de
lege.

(6) In exercitarea atributiilor sale, managerul poate incheia contracte individuale de
munca pe duratd determinata, contracte incheiate potrivit Codului civil, precum si
contracte privind dreptul de autor si drepturile conexe, fara ca durata acestora sa
depaseasca cu mai mult de un an durata contractului de management.

(7) Conducerea, organizarea si gestionarea activitatii institutiei se exercitd de
director in baza contractului de management perfectat de Consiliului judetean Buzau;

(8) Evaluarea performantelor individuale ale directorului se face de catre Comisia
de evaluare desemnata prin Dispozitia Presedintelui Consiliului judetean Buzau.

CAPITOLUL VI

DREPTURILE ST OBLIGATIILE UTILIZATORILOR

Art. 41. Accesul utilizatorilor la cataloagele, colectiile si serviciile Bibliotecii
judetene “V.Voiculescu” se face in conformitate cu prezentul Regulament de Organizare si
Functionare elaborat in corelatie cu prevederile legale referitoare la protectia patrimoniului
cultural national, a dreptului de autor si a drepturilor conexe.



Pentru a facilita accesul utilizatorilor la colectiile si la serviciile oferite, Biblioteca
judeteand “V.Voiculescu” intocmeste cataloage, efectueaza cercetari documentare,
elaboreaza bibliografii, sinteze, lucrari de informare documentard si alte instrumente
specifice, constituie si gestioneaza baze de date, organizeaza sectii si filiale, servicii de
imprumut si consultare pe loc a documentelor de biblioteca, precum si alte servicii.

Art. 42. Biblioteca intocmeste si aduce la cunostinta utilizatorilor un regulament

intern destinat relatiilor cu acestia, prin care comunica:

a) serviciile oferite, tarifele percepute pentru anumite servicii, orarul de
functionare in relatia directa cu publicul, pentru fiecare compartiment in parte;

b) conditiile in care se elibereaza sau vizeaza permisul de acces in biblioteca;

c) conditiile in care se asigura accesul la colectiile bibliotecii si la serviciile de
biblioteca;

d) obligatiile utilizatorilor privind pastrarea linistii si ordinii in institutie, precum
si obligatii fatd de documentele Tmprumutate pentru consultare pe loc sau la
domiciliu;

e) categoriile si numarul maxim de documente ce pot fi imprumutate pentru
consultare la domiciliu, termenele de imprumut si de prelungire;

f) sanctiunile ce se aplica utilizatorilor in cazul nerespectarii obligatiilor prevazute
in regulamentul activitatii cu publicul;

g) alte drepturi si obligatii ale utilizatorilor.

Art. 43. (1) “Regulamentul pentru utilizatori” trebuie adus la cunostinta acestora
in momentul inscrierii la biblioteca, precum si prin oricare altd forma de publicitate din
interioriul institutiei.

(2) La inscrierea utilizatorilor vor fi solicitate numai acele date referitoare la
persoana care sunt strict necesare, cu pastrarea confidentialitatii acestora.

(3) Pentru utilizatorii minori raspunderea materiala revine reprezentantilor legali
(parinti, tutori), semnatarii contractelor de utilizatori principali.

(4) Contractul de utilizare are rol de titlu executoriu.

(5) Utilizatorii raspund de prejudiciile generate de utilizarea abuziva a permisului
si/sau de nereclamarea pierderii acestuia.

Art. 44. Biblioteca judeteana “V.Voiculescu” poate organiza servicii speciale
pentru persoanele cu handicap vizual, precum si servicii la domiciliu pentru persoane cu
handicap locomotor.

Art.  45. (1) Nerestituirea la termenul stabilit a documnetelor de biblioteca
imprumutate de catre utilizatori se sanctioneazd cu plata unei penalitati de intarziere de
pana la 50 % din valoarea de inventar, actualizatd cu aplicarea coeficientului de inflatie la
zi,

(2) Distrugerea sau pierderea documentelor de biblioteca, bunuri culturale comune,
de catre utilizatori se recupereaza fizic, prin inlocuirea cu documente identice, sau valoric,
prin achitarea valorii de inventar a documentelor, actualizata prin aplicarea coeficientului
de inflatie la zi, la care se adauga o suma echivalentd cu de 1 (unu) ori fata de pretul astfel
calculat, unde :

- valoarea de inventar a documentelor Tmprumutate = pretul de achizitie al
documentului de biblioteca;



- coeficientul de inflatie la zi = este cel comunicat de Institutul National de
Statistica.
(3) Sanctiunile prevazute la alineatele 1 si 2 de mai sus se stabilesc si fac publice
la inceputul anului de catre Biblioteca judeteana “V.Voiculescu .
(4) Fondurile constituite din aplicarea acestor sanctiuni nu se impoziteaza si se
evidentiaza ca sume extrabugetare, fiind folosite pentru dezvoltarea colectiilor.

CAPITOLUL VII

DISPOZITII TRANZITORII SI FINALE

Art. 46. Biblioteca judeteana “V.Voiculescu’ dispune de autonomie administrativa
s1 profesionald in raport cu Consiliul judetean Buzdu, constand in:

a) dreptul de a se conduce in afara oricaror ingerinte politice, ideologice sau
religioase;

b) elaborarea programelor si proiectelor culturale proprii in concordantd cu
strategiile nationale si internationale;

C) stabilirea si utilizarea surselor suplimentare de venituri in vederea dezvoltarii
serviciilor de bibliotecd, in conformitate cu prevederile legale in vigoare;

d) incheierea de protocoale de colaborare cu alte biblioteci sau institutii culturale
din tard si strainatate,

e) participarea la reuniunile internationale de specialitate sau la consortiile
bibliotecare si1 la asociatiile internationale la care sunt membre, achitind
cotizatiile si taxele aferente.

Art. 47. (1) Pentru sprijinirea materiald a unor activitati si proiecte de dezvoltare a
bibliotecilor, de participare a specialistilor din biblioteci la programe culturale si de
formare continud a personalului de specialitate Biblioteca judeteana “V.Voiculescu” se
poate asocia cu biblioteci de acelasi rang sau cu alte institutii culturale si pot crea fundatii,
asociatii sau consortii.

Conditiile si cuantumul participarii la finantarea programelor realizate prin
asociere se stabilesc si se aproba de Consiliul judetean Buzau

(2) Finantarea activitagii bibliotecii se realizeaza potrivit standardelor de
functionare stabilite de Legea bibliotecilor nr.334/2002

(3) Sustinerea logistica si financiara a Bibliotecii judetene “V.Voiculescu’se poate
realiza si din alte venituri provenite de la utilizatori, din tarife stabilite de conducerea
bibliotecii pentru servicii speciale si din contravaloarea taxelor postale pentru imprumutul
bibliotecar si international.

(4) Fondul constituit se utilizeaza pentru construirea, amenajarea spatiilor de
bibliotecd, inclusiv pentru informatizarea si dotarea cu documente si echipamente
specifice.

(5) Disponibilul financiar provenit din aceste surse la sfarsitul anului se reporteaza
in anul urmator cu aceeasi destinatie.

(6) Tarifele de expediere a tuturor documentelor de biblioteca destinate schimbului

si
imprumutului intern si international beneficiaza de o reducere de 50% .



Art. 48. (1) Anual, conducerea Bibliotecii judetene “V.Voiculescu” intocmeste
rapoarte de evaluare a activitatii, pe care le prezintd Consiliului de administratie si
Consiliului judetean Buzau.

(2) Situatiile statistice anuale se transmit de Biblioteca judeteana “V.Voiculescu™
Institutului National de Statistica, Comisiei Nationale a Bibliotecilor si Ministerul Culturii
si Patrimoniului National, potrivit prevederilor legale.

Art. 49. Programul de functionare pentru public este stabilit prin Regulamentul
intern al institutiei, afisat pe siteul acesteia si la sediul central si filiale.

*

* *

Art. 50. Prezentul Regulament intrda in vigoare dupad aprobarea lui de catre
Consiliul judetean Buzau si se completeaza cu orice alte prevederi legale adoptate ulterior.
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